Virtual Invoice Version 3.00
What’s New ?
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I. Interface graphique

a. Interface : Look, Icones, menu simplifié.

Le look de Virtual Invoice a entierement été revu dans cette version. Les exemples d’écran
repris dans cette documentation ainsi que dans I'aide en ligne vous permettent de découvrir
ce nouveau look.

b. Dual View, multi-tabulation et fenétre des cachets.

Dual view
La possibilité est offerte de consulter deux documents Options
simultanément sur |a méme fenétr‘e. Restaurer le bureau par défaut  Cerl+Shift+F3 [
A cette fin, activer le DualView dans le menu ‘Fenétres’. 7! Explorateur Chel+E

Liste des documents Chrl+ L
Fenétre Zoom Chri+w

i)
-/ Marques reconnues Cerl+l

# Virtual Invoice 3.0 (PARFI TESTVI - Tests Virtual Invoice) [:‘E[@

i Fichier  Edition D O s Approbation  Fendtres Aide

ATLANTIQUE | "

w mmen

Roe ds Moulin 16
1457 | oamanes Saint 1
TelFax. 0106590 T4

= . PARFIVD AGEMA FACTURE

SCANS

& @IVOICES

Numera TVA (1)

:

Adressé

[d procESSED Y Vabwoke D =
L Ex. 2008 e e ki | | Compte Bancaire (2)
o e -

Réferonce  Guanthe Code  PU. Wontant

Irvau o pelyase et n 012006 v x5 e Clé Foumisseur

Ref. Comptable

LVAS s po e G

i Partena00z
w Partena002a
|1y Partenalozh
u Partenad02c
o
w WINBOOKS_00006
iy WINBOOKS_00008
i WINBOOKS_D0009
i WINBOOKS_00007
\y COMEXPO_00001
iy VITEST_00602

iy FAC_08_20070069

3 #3858 §8%3:

I

|15y FACTURE agema o
i Facturez O el ToTAL e B
i Victor Fairon Rifi rappeler: 2000031 | e RE
|y beveka v

— ol

o . L —
o g bihon BRUXELLES 1070 BRUSSEL.

INetwork || Adobe PDF 150 dpi Couleur 32 Ko

Adobe PDF 150 dpi Couleur 120 Ko
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Il est également possible d’ouvrir
plusieurs documents simultanément et
de passer d’un document a l'autre a
I'aide d’onglets. Jrateur

Si vous ne souhaitez plus visualiser les cachets

dans votre document, il vous suffit d’activer

I'option ‘Afficher les cachets dans une autre

4 Afficher automatiquement les informations des cachets fenétre’.Ceux-ci seront affichés dans la partie
TookipFort 522t [IEENE] inférieure de votre écran.

fficher les informations

Afficher les cachets dans une autre fenétre

@ Virtual Invoice 3.0 (PARFI TESTVI - Tests Virtual Invoice) BEEX

Edition  Docur

s

~Type de document: ————

W e BN

- Agema sprl
= W PARFIV Ruc du Moulin 16 Facture n®:
[] scans | 1457 Tourinnes Saint Lambert
| @INVOICES TélFax: 010 6590 74 Numéra TVA (1)

[.J PROCESSED - FACTURE :
! Ex. 2006 | Compte Bancaire (2)
2

. 2008 7 5
2009 | Winbooks sa Date 1aveil 2010 Clé Fournisseur

Fond Jean Piques 6c Référence _GL/2009/01-01
Localit¢ _Louvain la Neuve i
Téléphone 070224223 TVA

Adressé @ = '

Picrre Borremans
BE (455 575 742 | Ref Comptable

Référence  Quantité  Description P.U. M
Travaux de neltoyage effetuds en 01/2006 1 265 26500€ o
acture

‘I'VA & acquitter par | Eo-contiaciand Détail

M Note de credit
Nurn,/Cammentaire

Approval Date échéance
Required ]
by Total HTVA
Stéphane
2 Total TVA
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Type de document:
Facture d'achat =

c. Onglets verticaux.

La présentation de la fenétre des marques reconnues a également été
modifiée, les onglets sont présentés de maniére verticale et non plus 1é Fournisseur

; |l =
horizontale. -

Ref. Comptable

d. Recherche (Combo, recherches dans les notes).

La recherche sur un mot ou sur base d’un filtre peut se faire directement a partir de la liste
des documents.
8] @INVOICES
=,

Introduisez le mot clé a rechercher, cliquez sur la loupe, les
factures retrouvées sont affichées dans la liste des documents.

iy Atlantiquet
Atlantiquez
Atlantique3
Atlantiquel

L'appel a un filtre se fait en cliquant sur I'icone .

[ 1348 LOUVAIN-LA-NEUVE
Message :

BELGACOM_00001a00R (6 pages)
FACTCOMPTANT_00003
FACTCOMPTANT_00004
FACTCOMPTANT_00001 Filtres Ll Pas de filtre
CHOPPIN_00004 ‘
CHOPPIN_0000S
SURKEYN_00009 hote de credit
IBAN_00002 Dacument sans originaux

Partenal04
Partenad0? Documents sans demande d'approbation

Options Rubriques

Documents non pracessés

Atlantiquel Documents en attente d'approbation
Atlantique2

= Davkanann?

Documents rejetés

Document avec une note

Un nouveau filtre standard ‘Note de crédit’ a été ajouté.
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e. Drag and drop vers l’explorateur, import/export de documents vers
Outlook.

Un document peut étre glissé de I'explorateur Windows vers I'explorateur Vi sans faire de
copier/coller.

Si vous désirez envoyer un document par mail :
- Sélectionnez le ou les documents a envoyer
- Cliquez droit et sélectionnez le menu Export / Piéce jointe.
- Ouvrez votre mail et collez le ou les fichiers sélectionnés.
- Ceux-ci sont joints a votre mail sous format PDF.

f. Cacher les versos dans la listbox.

Général ﬁnterface rOCR!Zooy/ Documents groupés fCachets

Dans le menu Fenétres/Options, dans l'onglet Liste des documents

‘Documents groupés’ vous pouvez activer ou non Lors de la navigation avec les touches UpArrow st
) . . M |a liste des documents, mantrer automatigue
I’affichage des verso dans la liste des documents. versos

Un bouton permet de visualiser le verso sur le & afficher les versa dansla liste des documents
document, le cas échéant.

g. Onglet Systeme et gestion layouts avec couleur de validation.

L'onglet ‘Systeme’ est ajouté dans la fenétre des marques reconnues. Cet onglet permet,
entre autre, de visualiser le masque utilisé pour cette facture et de sélectionner un autre
masque lorsque plusieurs masques existent pour ce fournisseur. Cela permet ainsi de mieux
comprendre le mécanisme d’application des différents masques et d’éventuellement
supprimer les masques erronés.

N “TVA : BE 0455.575.742 | I
Facture des pales au  30/04/2009

Période : 04/2009
Journaux de paie : 0112

Facture

Detail

Avance

Montant en € Totaux en €
10.105,33
===

B

DEFALLT v :
+ Effacer le masque

10.105,33
===

I
B
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h. Scanner : onglet autre document, auto deskew.

=

Scanner...

Plusieurs fonctionnalités sont ajoutées dans
I'écran de scan : \

La premiére permet de corriger I'alignement de

votre document lors du scan (Auto Deskew). ”“h_

Cette correction est effectuée directement par P
le scanner avant le processing. Quaté

bler les différentes pages dans un seul fichier PDF

La seconde, détecte la taille du document (par

0 on de I'slignement (Auto deskew)
exemple note de restaurant, facture au format oA
A5) et ne scanne que Ia partie concernée pour ey ning intégre (Signature électronique avancée)
éviter de larges bords inutiles.

La troisieme permet de scanner d’autres documents que des factures, de choisir le format, la
gualité et d’assembler les différentes pages dans un seul fichier pdf.

i. Mise ajour de la base de données Internet.

Le téléchargement des masques de factures par Internet a été accéléré (Facteur X10).

j. Onglet Impression.

Dans le menu Fenétres/Options, un nouvel onglet ‘Impression’ a été ajouté. Celui-ci permet
de définir les valeurs par défaut a exploiter lors de I'impression d’un document.

v avec les cachets
@ Imprimer sans les cachets
@ Poser la question & chaque impression
~Groupfmultipage

@ Imprimer to es pages du groupe

@ Ne pasimp outes les pages du groupe

© Poser la question a chaque impression

~Yerso
@ Imprimer les versos

@ Ne pas imptimer les verso

© Poser la question & chaque impression
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k. Export zones UDF sous format Excel, XML ou CSV.

Dans le menu Fichier/Export de résultats, les informations issues du processing (Zones
automatiquement reconnues et les zones user defined) peuvent étre exportées dans un
fichier sous format Excel, XML ou CSV.

i
| Exporter les informations de processing

-Sélection
® Uniqu. document{s) sélectionné(s)  © Tousles documents
M Inclure les sous-dossiers

rExporter au format

© Fichier Excel

¢~ Destination

C:\Documents and SettingsistephtestviiDesktopitest.xls
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ll. Approbation et gestion des cachets

a. Gestion des cachets

Un nouveau look est apporté aux cachets d’approbation.
Les notes jointes aux documents peuvent étre modifiées par double clic.
Un méme cachet peut étre apposé plusieurs fois sur un document. Par exemple, si le

signataire désire accepter plusieurs lignes d’une facture et d’autres pas, il peut apposer un
cachet ( @ par exemple) en regard de chacune des lignes approuvées.

b. Gestion des signataires

L’écran de paramétrage des signataires est découpé en plusieurs onglets.

Dans l'onglet ‘Général’ la notion de catégorie a été ajoutée. Ce qui permet dans le menu des
cachets de regrouper les signataires par catégorie.

Dans lI'onglet ‘Cachet’, I'administrateur peut interdire I'affichage des cachets des autres
signataires. f

Masquer les cachets des autres signataires |

-Général -Répertoire -Cache_ Avancé A

Et pour terminer, [l'onglet ~Gestion

‘Avancé’ permet de définir un M Affecter un signataire suppléant
signataire suppléant, qui

remplace le signataire principal o % () Rl 24/0°! 4

pendant une certaine période. @ Indeterming

Envoyer une copie des emails de notification au signataire courant

~Régle particuligre (permet de définir le signataire suivant) j
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c. Paramétrage et génération des approbations

Outre le nouveau look de la fenétre de paramétrage des approbations, une liste de ce
paramétrage peut étre visualisée ou imprimée. Des modifications ont également été

apportées a la définition des regles comme par exemple, I'approbation manuelle.

La régle ‘Approbation manuelle’ permet lors de la génération des approbations d’attirer
I’attention sur une série de factures pour lesquelles I'utilisateur doit lui-méme apposer un
cachet d’approbation. Il peut apposer ce cachet avant la génération des approbations mais

également lorsqu’il visualise le rapport de génération.

Bl Paramétrage des approbations par fournisseur

Paramétrage par fournisseur

Pour éventuellement modifier les régles d'approbation par fournisseur, sélectionnez d'abord un ou plusieurs Fournisselrs d
l'aide de Ctrl, Maj ou du bouton sélectionner tout) et cliquez sur le bouton 'Régles )

Référence (185)

Nom

Premier signataire

Régle pour le paem

12016

POWER LIMIT

-~ REGLE PAR DEFAUT

3 F

3 F

. ~PAS D'APPROBATION

4096536968

PARTENA 5.5.E (EX LA FAMILLE)

|~ PAS D'APPROBATION

9999999

9999999

. ~REGLE PAR DEFAUT

A AZSUP

A AZ SUPER DISCOUNT C O BXL 1

~REGLE PAR DEFAUT

ABEYY

ABEYY EUROPE GMBH

. ~REGLE PAR DEFAUT

ACCOR TREB

ACCOR TRE

. ~PAS D'APPROBATION

ADMINISTRA

Administration Communale

~REGLE PAR DEFAUT

AEROSPRAY

AEROSPRAY

|~ PAS D'APPROBATION

AERTS DAM

AERTS DAMIEN

& dominique Stéphane

-~ REGLE PAR DEFAUT

AGEMA

AGEMA

-~ DOMINIQUE

d. Rapport de génération

Lorsque la génération des demandes d’approbation est lancée, un rapport de génération est

affiché a la fin du traitement.

Bl Rapport de la génération automatique des approbations

Fichier Fournisseur Status Commentaire L

FACTCOMPTANT_O( X Référence fournisseur manquante
FACTCOMPTANT_O( X Référence fournisseur manguante
FACTCOMPTANT_O( X Référence fournisseur manquante
IBAN_00002 X Référence Fournisseur manquante
COLRUYT COLRUYT o Approbation générée pour : dominique
ATLANTIQUE1 OCEAN MAR 4 Approbation générée pour | dominique
ATLANTIQUES QCEAN MAR 4 Approbation générée pour : tamigniau

Il est maintenant possible d’interrompre ce programme, toutefois, les cachets d’approbation

sont apposés sur les factures traitées avant I'interruption.
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e. Mailbox

Dans la fenétre ‘Mailbox’ il est possible de sélectionner ou
désélectionner les signataires pour lesquels des mails -

, . . A , v lominique
d’approbation doivent étre envoyés. £ fromont

f. Mode signataire

Attacher une annexe

Souhaitez-vous ? Le signataire peut annexer d’autres
documents a la facture qu’il approuve ou
refuse.

@ Sélectionner depuis un répertoire
© Scanner les annexes

Pas de filtre

Document en attente pour moi

Il peut également filtrer les documents qui se trouvent dans Document approuvé par mol
ses différents répertoires d’approbation. Document refiisé par mol

g. Collecte des approbations

Lors de la collecte des approbations, un rapport complet est généré. Ce rapport peut étre
visualisé et imprimé.

Récupérer les approbations et envoyer des rappels

Sélectionnez les utilisateurs pour lesquels vous désirez collecter les approbations.

Ala fin de la collecte, vous pourrez également envoyer des rappels

Nom utilisateur  |Chemin Nombre de do... |Dermer rappel
[¥] & durant  |C:\USERS\MICKAEL.WINBOC
& lapierre | C:\USERS\MICKAEL.WINBOC

Effacer les documents approuvés ou rejetés dans le répertoire
de transfert

8- DEMO_00014 No Change
& % DEMO_00015 No Change
8- % DEMO_00016 No Change

Forward to : LAPIERRE
m B ACHATS_00000 Approved

| "voir bon de commande en

] % ACHATS_00001 . annexe”
| ~ Refused

El 5 ACHATS_00003 No Change
@ 7 ACHATS_00004 No Change
o B .

FYPRY. ey
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M. ScanSend

Le nouveau module Virtual Invoice ScanSend offre une solution trés efficace pour améliorer
la productivité dans le cadre de la relation entre un client qui ne désire pas tenir une
comptabilité compléte chez lui et sa fiduciaire : le client scanne ses factures (fonction SCAN)
chez lui et les envoie sur le serveur de sa fiduciaire (fonction SEND). Une fois envoyés, les
documents scannés sont reconnus (processing OCR qui extrait le texte et les zones
comptables) et rangés dans le dossier du client, et 'encodage dans la fiduciaire se simplifie
fortement : la piece originale est visualisée et son contenu déja transféré dans les zones
d’encodage du journal : forte augmentation de la productivité et réduction des erreurs.

Les avantages sont multiples :

o Plus de nécessité d'acheminer les factures papiers ou les justificatifs entre la
fiduciaire et son client. Un simple scanner et une ligne internet suffit. Et le document
scanné est maintenant légalement reconnu par les administrations fiscales et tva.
L'archive papier n'encombre plus les bureaux de la fiduciaire mais reste chez le client.

e Le cycle d'encodage et de traitement d'une facture digitale est beaucoup plus court
chez la fiduciaire, et sujet a moins d'erreur.

¢ Le document scanné est disponible partout et attaché a |'écriture dans le logiciel
comptable, permettant la consultation immédiate de la piéce justificative, sans
devoir retourner dans les classeurs papier

Et avec I'option « scanning integre «, les documents scannés sont certifiés conformes a
I'original pour la TVA et le Fisc (circulaire AFER 16/2008). Aprés 1 mois, il n’est plus
nécessaire de garder sous la main les archives papier. En pratique, la fiduciaire doit disposer
d’un Virtual Invoice version Entreprise, et le client d’un scanner et du logiciel ScanSend.
Couplée a la nouvelle génération de scanners low-cost maintenant disponibles sur le
marché, cette solution offerte a un prix extrémement attractif devient un outil imbattable
pour augmenter la productivité des fiduciaires.

V. Manuel en lighe

Toutes les fonctionnalités reprises dans ce document sont expliquées en détail dans la toute
.1 . . . N .
nouvelle aide™ en ligne disponible a I'adresse suivante :

En francais : http://help.winbooks.be/display/VI30HelpFR

En néerlandais : http://help.winbooks.be/display/VI30HelpNL

! Powered by Altassian Confluence
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